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1. Conceito e campo de aplicacéo

O Coffee Break, como o proprio nome diz, € uma pausa para o café. Dentro desta organizacdo, é
solicitado quando acontece algum evento com mais de trés horas de duracdo, como por exemplo:
Reunides, cursos, palestras, treinamento, entre outras acoes.

2. Objetivo

O objetivo do Coffee Break é fazer um intervalo no meio desses eventos longos, promovendo uma
interacdo mais descontraida entre os participantes, bem como evitar que os mesmos saiam do local
para um lanche e se dispersem da atividade que estd sendo realizada. Torna-se ainda uma forma de
motivacao interna e valorizacdo dos colaboradores envolvidos.

3. Solicitacéo

O Coffee Break pode ser solicitado através do Skype e WhatsApp da Recepg¢do, com pelo menos trés
dias de antecedéncia. A solicitagdo precisa descrever o nimero de pessoas, a quantidade de alimento
e bebida, e o local que ela gostaria que fosse feita a encomenda. Em relacéo a bebida, é solicitado o
suco da marca Campo Largo, diretamente no Centro de distribuicdo. Para isso deve ser feito uma
solicitacdo de compra interna e direcionada ao setor de liberacéo para dar baixa no pedido.

4. Cotacado

O valor estabelecido é de R$7,00 (sete reais) por pessoa, para ser gasto com a alimentacdo, uma
cotacdo ja pronta com uma variedade da Padaria Italia esta salva na pasta [recep¢do] no Dropbox
interno dentro da pasta administrativo, mas fica aberto para a escolha de um novo local, caso seja
solicitado e autorizado pelo gestor.

5. Requisicdo

Em seguida da cotacdo, as opcOes sdo apresentadas ao solicitante, sendo de responsabilidade deste

fazer uma Solicitacdo de Compra e buscar a aprovacao do diretor. Caso seja deferido, encaminhar

a solicitacdo para Recepcéo realizar o pedido dos alimentos. A nota fiscal deve ser enviada no e-

mail do solicitante do café, e uma cdpia para a recep¢do, que devera anexar junto a requisicao.

Lembrando que todas as compras precisam de Nota Fiscal.

5.1.Vale ressaltar que é preciso preencher 2 solicitacdes de compras diferenciadas, uma interna
para 0s sucos que serdo retirados do estoque e que deve ser direcionada para o setor de
liberagéo de pedidos. E preencher outra solicitagdo (dos alimentos) para o financeiro com a
NF anexa.

5.2.A recepcdo ira alinhar com o financeiro e o estabelecimento o qual fornecera o Coffee Break
a forma de pagamento.

6. Finalizacéo

Ap0s o recebimento da Nota Fiscal e com a Solicitacdo de Compras (alimentos) assinada, o solicitante
deverad encaminhar esses documentos para o departamento Fiscal da empresa, de forma a ser langado
no sistema.




